Q} PROJETO NUVEM - [Office Sway]

[GUIA RAPIDO: OFFICE SWAY]

O Sway é uma ferramenta para a criagao de materiais online, funcionando como
um painel em que podem ser colocados elementos dinamicos e interativos. Ele se baseia
no conceito de cartdes: cada novo elemento inserido na area de enredo € como um cartao

adicionado em seu painel. Nesses cartdes vocé pode acrescentar contelidos (textos,
imagens e videos) e, ainda, utilizar como base arquivos prontos (como docs, ppts e pdfs).

O Sway se difere do Power Point por ndo exigir do usudrio dedicagao a
formatacgao, o seu foco esta na produgao de conteudo. Outra diferenca importante é que
a ferramenta esta disponivel somente em sua versao online, mas, apesar disso, é

permitido o compartilhamento dos arquivos, bem como a exportagcdo dos mesmos em
Word ou PDF.

Conheca os principais recursos e configuragdes a seguir.

[Abrindo o Office Sway]

1. Para acessar o programa, faga Login no Office 365 da Unisinos e, nos
ladrilhos, localize a ferramenta.
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Q) PROJETO NUVEM - [Office Sway]

2. A seguinte tela é apresentada ao abrir a ferramenta:

Criar novo Tutoriais

& 3

.

Bem-vindo ao Sway: -_, s

<l
3 ol

+

Criar Novo Iniciar com base em um documento

[Utilizando o Sway]

Vocé pode utilizar o Sway de duas maneiras: criando um arquivo novo ou importando
um documento ja existente. Nessa segunda opgao, os formatos aceitos sdo DOC,
PPT e PDF. A seguir, veja como criar arquivos e compartilhar.

1. Abrindo o Sway e criando um novo arquivo
a. Clique no botao Criar Novo.
b. A seguinte tela fica disponivel. Nela, vocé pode ver alguns menus. A seguir,
veja a funcionalidade de cada um deles.
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Q) PROJETO NUVEM - [0ffice Sway]

Menu Cartdes
Menu Inserir
Menu Design
Menu Layout
Menu Remixar!

1.1  Menu Cartoes: base da organizacao do Sway, este menu traz varios formatos
e possibilidades de agrupamento. Na tela abaixo, vocé pode ver, com detalhes, cada
uma das opgdes do cartao de titulo.

E Enfatizar  f) Destacar %@ Link

~d

Tela de Fundo

Titulo do seu Sway

D& um titulo ao seu Sway

®

e Tela de fundo: imagem que pode ser escolhida na biblioteca do préprio Sway
ou de uma biblioteca particular do usuario.

e Enfatizar: aplica negrito aos trechos selecionados.

e Destacar: aplica italico aos trecho selecionados.

e Link: insere uma url de acordo com a escolha do usuario.

Dica: ao escolher uma imagem para a tela de fundo, mais uma possibilidade de
configuragao fica disponivel: a de Pontos de foco.
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Q) PROJETO NUVEM - [0ffice Sway]

P Detalhes E Enfatizar f) @ £3) Pontos de Foco

Trabalhando com Sway!

Este recurso mostra como as imagens serdo visualizadas de acordo com o
dispositivo em que o usuario acessar. Vocé pode escolher indicar se a imagem
inteira é importante ou deixar que o préprio programa defina o ponto de foco.

Pontos de Foco e

Togue ou cligue no que é importante para que o Sway possa posicionar
sua imagem

TECHNOLOGY

Aimagem inteira € importante Redefinir

O Sway escolhe o melhor layout de acordo com o seu dispositivo ou
estilo,

1.1.1 Conhecendo os tipos de cartoes.
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C) PROJETO NUVEM - [Office Sway]

Ha varios tipos de cartdes no Sway, cada um com configuragdes especificas e
autoexplicativas. Conhega cada um dos tipos a seguir.

a. Cartoes para texto:

Cartado Titulo

E enfatzar  [) Destacar %@ Link

]

Tela de Fundao

Titulo do seu Sway

D& um titulo ao seu Sway X

®

Cartao Texto

am—

= Cabecalho [ Enfatizar  f) Destacar  *— Marcadores == =T

Adiciosar algum texto

4 -
b. Cartoes para midia:
Cartdo Imagem:
E enfatizar  [) Destacar = éE 2y :“: :E': :D: @l
@ Legenda
Adicionar uma imagern
[]

®
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C) PROJETO NUVEM - [Office Sway]

Cartao Video:

E Enfatizar [} Destacar :1— éE gy T = I N T
Al Legerdo
Adicionar umn wideo
Cartéo Audio:
E Enfatizar  f) Destacar i1— = @ 0 Gravar I
<|.]:] Legenda
Adicionar urn arcquivo de
audio
Cartéo de insercao:
Inserir Cartdo Iﬁ Tarmanho original :“: :D: :D: ]E

Inzira graficos, mapas, formularios, tweets e muito mais, 5aiba mais
c;‘)

Toque agui e cole o codigo de insergio.

®

Dica: Ha configuragdes que sdo comuns para todos os tipos de cartdes. Para
acessa-las, clique no botao “+”, no canto inferior esquerdo de qualquer um dos cartbes
escolhidos.
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Q) PROJETO NUVEM - [0ffice Sway]

0\_ = Cabegalho

Texto b Imagem s

1.1.2 Grupos de cartoes

Os cartbes podem ser, ainda, organizados em grupos, ja pré-definidos no programa e
com funcionalidades diferentes. Veja a seguir:

Grupo

Automatico
T  Pilha

[ﬂ Comparagdo

Apresentagdo de
slides

Grade

EH

e Automatico — permite a escolha de qualquer um dos tipos de cartdes para realizar o
agrupamento.

4 B Grupo: Automatico "7 Tipade Grupo | [l

_*,

Adicionar Contelido
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Q) PROJETO NUVEM - [Office Sway]

e Pilha - Cria um grupo de cartbes em que somente arquivos de imagem sao
permitidos. Caso o usuario escolha outro formato, o préprio programa faz a exclusao
dos arquivos que nao correspondam ao formato necessario. Abaixo, veja a aplicagao
de conteudo e uma prévia do resultado.

e Comparagao — permite a criagdo de uma comparacgao entre dois cartdes diferentes.
Esse grupo também comporta apenas imagens e pode ser utilizado para
representacgdes do tipo “antes e depois”. Abaixo, veja a aplicagao de contelido e uma
prévia do resultado.
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PROJETO NUVEM - [Office Sway]

V| D] Grupo: Comparagio _‘—>: Tipo de Grupo rﬁ] Desagrupar |
Cartdo de Imagem: File:4-Nature-Wallpapers-2014-1 ukaavUl.jpg - Wikimedia C...

Legenda

Cartdo de Imagem: nature

Legenda

o Apresentagao de Slides: organiza uma sequéncia de transi¢cdo cartdes, de acordo
com o conteudo deles. Abaixo, veja a aplicacao de conteudo e uma prévia do
resultado.
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Cf_\) PROJETO NUVEM - [Office Sway]

4 F_Tl Grupo: Apresentacdo de slides

Cartdo de lmagern: Modern Vector Background

tegenda

Cartdo de lmagern: Background

Legende

Cartdo delrmagern: Background

tegenda

e Grade: cria uma grade, organizando os diversos tipos de cartdes que vocé incluir.
Abaixo, veja a aplicagao de conteudo e uma prévia doresultado.
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PROJETO NUVEM - [Office Sway]

4 [ Grupo: Grade

Cartdo de Video: Comno criar seus propios papeis de paredes e telas de bloqueio! 108, Windows phone e And...

Legenda

P Detalhes E Enfatizar [) Destacar 1= Marcadores i= Numeros @ @ Pontos de Foco ]@

§—

<

Cartdo de Imagem: Category: Aqua - | ® BACKGROUNDS

Legendo

Cama criar seus ...
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Q) PROJETO NUVEM - [Office Sway]

Inserir Cartéies Remixar! [> Reproduzir

Cartes e Enredo o«
Texto

= cabegalho E Enfatizar  f) Destacar <@ Link

= Tero Titulo do seu Sway

Tela de Fundo
Dé um titulo ao seu Sw

Midia e

[~ Imagem

|.2 Menu Inserir:Habilita uma galeria de imagens e videos que podem ser inseridos em
seus cartdes. Para inserir imagens e videos, clique sobre os itens e arraste para o
cartao. Dica: Além dos que estdao disponiveis na biblioteca, vocé pode inserir
arquivos diretamente de seu OneDrive ou de qualquer outro dispositivo.

E.\.-“-,la'\,/' Inserir Cartées Design Remixar! AD) [> Reproduzir ':+

Sugeridos jPesquisar fontes

Wocé & responsivel por respeitar os direitos de out@s pessoas, incluindo os direitos automis. Saika mais.

Pesquisas Sugeridas

£ 2 Q

7

Animais Telas de fundo Alimentacéo

£ o jo)

Natureza Ciéncia Teenologia

Meu Contelido

Onelr
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Q) PROJETO NUVEM - [Office Sway]

1.3 Menu Design: este menu apresenta conjuntos de formatagdes para o painel
como um todo, aplicando padrdes de fonte, cores e imagens automaticamente. Sua
utilizagdo é facultativa, uma vez que o préprio programa aplica formatacao
automatica.

Inserir Cartbes

Design Layout Remixar!

Enredo

X

Dé uma personalidade ao seu Sway com
textura, cor e tipografia,

Personalizar

1.4  Menu Layout: Apresenta possibilidades de navegacgao pelo painel, indicando
a0 usuario os comportamentos possiveis através das miniaturas.
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Q) PROJETO NUVEM - [Office Sway]

Cartdes Rernixar!

Design Layout

E SwWaEy Inzerir
b,

Layout Enredo

>

1.5 Menu Remixar!: este menu altera o layout e o design de acordo com os
padroes da ferramenta e dos contelddos que vocé inseriu nos cartoes.

Inserir Cartbes Design

[Visualizando seus arquivos Sway]
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Q} PROJETO NUVEM - [Office Sway]

a Para conferir o resultado de seu trabalho no Sway, vocé pode clicar em
“Visualizar” (a area de edigéo fica comprimida a esquerda da tela) ou em
“Reproduzir” (seu painel é exibido em tela cheia, sobrepondo-se a area de
edicdo). Observe que ha uma diferencga entre eles:

i. na visualizagao, vocé nao conseguird ver elementos
dinamicos em agao, apenas verificar a exibicao dos cartoes;

ii. nareprodugao, vocé vé o seu Sway em movimento, da
mesma maneira que sera publicado/compartilhado.

S\,I\ja \ Inserir Cartdes Design Remixar! < D [ Reproduzir
4

P Detalhes E Enfatizar  [) Destacar @ Link {3 Pontos de Foco

Trabalhando com Sway!

o

TECHNOLOGY

[Importando um outro documento para o Sway]

Vocé pode importar um documento para o Sway, deixando que o préprio programa
faca a organizacao em cartdes. Para isso, siga os passos descritos abaixo.
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Q) PROJETO NUVEM - [Office Sway]

a. Natelainicial do Sway, escolha a opgao Iniciar com base em um documento.

b. Selecione o arquivo a ser utilizado.
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c. O Sway vai carregar o documento para dentro dos cartdes, seguindo a
hierarquia de formatagao presente no documento. Na sequéncia, veja 0 documento
carregado e o formato que o Sway aplica automaticamente.

oway Criarnovo  Tutoriais

Bem-vindo ao Sway:

+

Criar Novo Iniciar com base em um documento
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Cf_\> PROJETO NUVEM - [Office Sway]

E Enfatizar D Destacar & Link

z f _acordo_ortografico_integra

Cartéio de Texto

ACORDO ORTOGRAFICO

DA LINGUA PORTUGUESA

4 BASE| DO ALFABETO E DOS NOMES PROPRIOS ...
Cartdo de Titulo
R~ BASE | DO ALFARETO E DOS NOMES PROPRIOS

Tela de Funde

ESTRANGEIROS E SEUS DERIVADOS

acordo_ortografico_integra B

ACORDO ORTOGRAFICO

DA LINGUA PORTUGUESA

BASE I DO ALFABETO E DOS NOMES PROPRIOS
ESTRANGEIROS E SEUS DERIVADOS E

Dica: Além dos PDFs, vocé pode importar arquivos do Word e do PowerPoint.

[Compartilhando sua apresentagao]

a. Para compartilhar seu arquivo, clique na opgao “Compartilhar” e verifique as
configuragdes de acordo com a imagem a seguir.
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Q) PROJETO NUVEM - [Office Sway]

S compartilhar

Compartilhar seu Sway com:
Pessoas especificas
®  hspessoas ermnsud erganizagdo que térm olink

Cualguer pessoa que tenha urn link

Convidar pessods para exibir (@) editar

hittps:fsway. corm/jnBYiZD NUE Txps0 EE

@ Daocs.com /> Obter cadigo de insercio

P Mais opgBes

[Exportando sua apresentagao]

a Com seu arquivo Sway pronto, clique no botdo Mais opgoes disponiveis e
selecione a opgao Exportar.

Remixar! 1> Reproduzir Compartilhar
Enredo A~ B Tutoriais ‘
Meus Sways
N =
E D @ £ Pontos de Foco
Criar novo

Trabalhando
com Sway!

Exportar
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Q) PROJETO NUVEM - [0ffice Sway]

b. Selecione o formato para exportagao e aguarde. O programa gerara
automaticamente a versao desejada.

I\ ranAalihAan A E—

Exportar Sway

Escolha o formato para o gual deseja exportar.

Word PDF Fechar

Dicas:

1) Eimportante que vocé defina se outras pessoas poderdo apenas exibir ou se poderéo
editar seu arquivo Sway. E preciso cuidado, pois, na opgéo de editar, o usuério que
receber o link pode alterar o arquivo: seu original podera sofrer modificagdes. Vocé
pode ajustar essa configuragdo em Mais opgoes.

2) Se desejar, vocé ainda pode alterar outras configuragdes de visualizagdo na opgao
“Configuracao deste sway”.

3) Se vocé compartilha seu Sway com “As pessoas em sua organizagao que tém o link”,
somente usuarios com e-mail da instituicdo poderao visualizar/editar seu material.
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PROJETO NUVEM - [Office Sway]

":‘.\Na b7 Inserir Cartoes Design b, > Reproduzir

Layout

Tutoriais

Mewus Sways

Criar novo

Duplicar este Sway

Configuragdes deste Sway

Enwiar comentarios a Microsoft

Ajuda

Carolina Mussai
CMUSSOI@asav.org.br

Modo de acessibilidade

‘ Configuragdes deste Sway >
Idiorna -
‘ Portugués (Brasil) v

[ ] Mostrar boties de diregio do
| texto

|:| Usar layout da direita para a
esquerda

Exibir Configuragdes

O3 wisualizadores podern duplicar
este Suvay

O3 wisualizadores podern alterar o
layout deste Sway

Maostrar rodapé informativo do
Sy

Reprodu¢io autornatica

Desativar @
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Q) PROJETO NUVEM - [Office Sway]

Para mais exemplos de produg¢des com o Sway, acesse:

https://sway.com/JQC5mkXFQpoeDaHU?ref=Link

https://sway.com/howtosway

https://sway.com/XCgaVrBXEZkrhca6

\\\51111

1 “\\\

] Office 365 fSE ASAV U’UNISINOS CoLEGIO *&‘EHIEE&



https://sway.com/JQC5mkXFQpoeDaHU?ref=Link
https://sway.com/howtosway
https://sway.com/XCgaVrBXEZkrhca6

